19. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

. DOCUMENTOS Y
No. FLUJO GRAMA DESCRIPCION DE LA TAREA FUNCIONARIO
REGISTRODS
Recepciznar documentos u Recibir solictudes de elaboracidn de oficios, constancias
o 'C'g;gg'rfé'ggﬁd de certificados o cualguier otro documente relacienado con el
objete =ocial del fondo a favor de partes interesadas
(Gerente, trabajadores, Junta Directiva, Bancos, Contador,
Aszeszor Juridico). Recepcionar documentacion originada )
1 R . Secretaria
externamente con destino al Fondo Rotatorio o Personal
iSolicitud de colaborador.
elaboracion de
documentos? iSe recibe solicitud de elaboracion de documentos?
- i c
5 No Si: Paso 2, No: Paso 5
Elaborar oficios o documentos Elaborar oficios solictados por el persocnal interesado
2 solictados (Gerente, Trabajadores, Junta Directiva, Bances, Contador, Secretaria
Aszesor Juridico) v asignar consecutivo.
Entregar original y firmar - . -
3 constancia Entregar original al interesado y hacer firmar el recibido Secretaria
coemo constancia de entrega.
Archivar copia segln
consecutivo
Archivar la copia seglin orden de consecutivo en la )
4 - Secretaria
carpeta de correspendencia despachada.
Fin
Recepcionar oficios, comunicados, con original y copia o
cualguier otro documento de origen interno o externoc gue
cerresponda a: Hojas vida de contratistas, contratos,
. . . certificados, estatutos, reglamentos, correspondencia Secretaria
- Re%i%i'sﬂli;:;g'gsu recibida, correspondencia despachada, documentos del
- abogado, informacién del predio de la toscana, actas de
junta directiva, declaraciones de renta, estados
financieros, facturas, escrituras, formularic de prestamos.
Firmar recibido
Firmar el recibido en la copia v entregarlo al usuario.
[ £Solicitud de . Secretaria
claboracion de iLa informacion es para tratar en Junta Directiva?
documentos? Si: Paso 3, No: Paso 8
Si No
- dﬁgﬁ%%mg&gﬂ"ggtﬁﬁnf{ﬂ Anexar oficio o comunicado a toda la documentacidn Secretaria
Directiva preparada para la reunion de Junta Directiva.
Archivar oficios o documentos
&n carpeta correspondients Archivar el oficio o el comunicado, documento, etc. en la )
8 Secretaria

carpeta de correspondencia recibida o su correspoendiente.




